УТВЕРЖДЕНЫ

приказом министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области

от 24.09.2012 №64-ор (в ред. приказов от 10.12.2015г. № 98-ор, от 01.09.2016 №122-ор)
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими министерства природных ресурсов и экологии Калужской области

1. Базовые квалификационные требования

1.1.
Требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка):

1.1.1.
Правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

1.1.2.
Знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

1.1.3.
Владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

1.1.4.
Умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

1.1.5.
Свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

1.1.6.
Умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к социально-экономической и правовой сферам.

1.2.
Требования к знаниям основ права:

1.2.1.
Конституции Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы государственного и муниципального управления;

1.2.2.
Законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации;

1.2.3.
Законодательства о противодействии коррупции.

1.3.
Требования к знаниям основ делопроизводства и документооборота:

1.3.1.
Основы работы с документами:

1.3.1.1.
Основные положения унифицированной системы организационно-распорядительной документации: понятие документа, реквизиты, виды, функции, правила их составления и оформления;

1.3.1.2.
Документы постоянного и временного хранения, обеспечение сохранности документов, передача дел в архив.

1.3.2.
Основные положения Единой государственной системы делопроизводства:

1.3.2.1.
Порядок приема, первичной обработки и отправки, регистрации документов;

1.3.2.2.
Правила ведения учета документов, составления номенклатуры и формирование дел;

1.3.2.3.
Организация контроля за исполнением документов.

1.3.3.
Общие принципы межведомственного документооборота.

1.4.
Требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:

1.4.1.
Общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее - ПК):

1.4.1.1.
Знание составляющих ПК (включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных), современных коммуникаций, сетевых приложений программного обеспечения;

1.4.1.2.
Знания основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных.

1.4.2.
Знания и навыки применения ПК:

1.4.2.1.
Знание основных команд для работы с ПК;

1.4.2.2.
Знание основных принципов работы с рабочим столом;

1.4.2.3.
Знание принципов организации файловой структуры;

1.4.2.4.
Навыки создания, перемещения и удаления файлов;

1.4.2.5.
Навыки печати электронных документов.

1.4.3.
Знания и навыки работы с офисными программами:

1.4.3.1.
Навыки по созданию текстовых документов, включая написание, редактирование, форматирование, копирование, вставку и удаление текста, навыки работы с таблицами и изображениями в текстовых и графических редакторах, а также навыки по подготовке презентаций;

1.4.3.2.
Создание, отсылка, получение электронных сообщений, написание ответов, пересылка ранее полученных сообщений, работа с вложениями в программах для работы с электронной почтой.

1.4.4.
Знания и навыки работы с информационно-телекоммуникационной сетью Интернет (далее - сеть Интернет):

1.4.4.1.
Понимание основных принципов функционирования сети Интернет, принципов защиты информации;

1.4.4.2.
Использование поисковых систем сети Интернет для работы с ресурсами сети Интернет и получения необходимой информации.

2. Функциональные квалификационные требования

2.1. Категория «руководители» высшей и главной групп должностей

2.1.1.
Требования к профессиональным знаниям:

2.1.1.1.
Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации и Калужской области: знание необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлением деятельности, реализуемым подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области, нормативных правовых актов, перечень которых включается в должностной регламент гражданского служащего.

2.1.2.
Иные профессиональные знания:

2.1.2.1.
Основных направлений реализации государственной политики в сфере природопользования и экологии;

2.1.2.2.
Основ государственного и муниципального управления;

2.1.2.3.
Основ оказания государственных услуг, включая правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

2.1.2.4.
Основ анализа финансово-хозяйственной деятельности;

2.1.2.5.
Основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2.1.2.6.
Порядка работы со служебной информацией и информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну;

2.1.2.7.
Порядка формирования государственных и иных программ;

2.1.2.8.
Методов и принципов бюджетного планирования;

2.1.2.9.
Структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;

2.1.2.10.
Норм профессиональной этики и служебного поведения;

2.1.2.11.
Норм делового общения;

2.1.2.12.
Правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

2.1.2.13.
Правил служебного распорядка министерства;

2.1.2.14.
Аппаратного и программного обеспечения;

2.1.2.15.
Возможностей и особенностей применения современных информационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2.1.2.16.
Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

2.1.2.17.
Правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;

2.1.2.18.
Программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3.
Требования к профессиональным навыкам:

2.1.3.1.
Координации деятельности по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления и иными организациями в целях выработки управленческих решений по направлениям деятельности;

2.1.3.2.
Составления текущих и перспективных планов достижения цели управления, структурного подразделения управления с учетом необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния внешних факторов;

2.1.3.3.
Стратегического планирования и управления групповой деятельностью;

2.1.3.4.
Оперативного принятия и реализации управленческих решений;

2.1.3.5.
Анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

2.1.3.6.
Своевременного корректирования планов структурного подразделения;

2.1.3.7.
Быстрого реагирования на изменение приоритетов;

2.1.3.8.
Целеполагания;

2.1.3.9.
Систематизации информации;

2.1.3.10.
Осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач управления, структурного подразделения управления с учетом установленных сроков;

2.1.3.11.
Публичного выступления, ведения деловых переговоров и общения с гражданами;

2.1.3.12.
Навык выстраивания эффективных коммуникаций с широкой целевой аудиторией с органами государственной власти и органами местного самоуправления, средствами массовой информации, гражданами при разных условиях взаимодействия;

2.1.3.13.
Разрешения и недопущения конфликтов (в том числе конфликта интересов);

2.1.3.14.
Определения мотивации поведения подчиненных;

2.1.3.15.
Невербального общения;

2.1.3.16.
Практического применения нормативных правовых актов;

2.2. Категория «специалисты» главной группы должностей

2.2.1.
Требования к профессиональным знаниям:

2.2.1.1.
Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации и Калужской области: знание необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлением деятельности, реализуемым подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области, нормативных правовых актов, перечень которых включается в должностной регламент гражданского служащего.

2.2.2.
Иные профессиональные знания:

2.2.2.1.
Основ государственного и муниципального управления;

2.2.2.2.
Основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2.2.2.3.
Основ оказания государственных услуг, включая правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

2.2.2.4.
Порядка заключения государственных контрактов и договоров;

2.2.2.5.
Порядка составления отчетности;

2.2.2.6.
Порядка работы со служебной информацией;

2.2.2.7.
Структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;

2.2.2.8.
Норм профессиональной этики и служебного поведения;

2.2.2.9.
Норм делового общения;

2.2.2.10.
Правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

2.2.2.11.
Правил служебного распорядка министерства;

2.2.2.12.
Аппаратного и программного обеспечения;

2.2.2.13.
Возможностей и особенностей применения современных информационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2.2.2.14.
Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.2.3.
Требования к профессиональным навыкам:

2.2.3.1.
Планирования управленческой деятельности;

2.2.3.2.
Рассмотрения и подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения граждан и организаций;

2.2.3.3.
Анализа и прогнозирования; 

2.2.3.4.
Систематизации информации;

2.2.3.5.
Системного мышления: восстановление полной картины событий на основании отдельных фактов;

2.2.3.6.
Быстрого реагирования на изменение приоритетов;

2.2.3.7.
Проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

2.2.3.8.
Невербального общения;

2.2.3.9.
Планирования рабочего времени;

2.2.3.10.
Определения цели, приоритета; способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь;

2.2.3.11.
Публичного выступления и ведения деловых переговоров;

2.2.3.12.
Разрешения и недопущения конфликтов;

2.2.3.13.
Рассмотрения и подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций;

2.2.3.14.
Подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области, приказов министерства;

2.2.3.15.
Практического применения нормативных правовых актов;

2.2.3.16.
Работы с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой.

2.2.3.17.
Необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлениями деятельности, реализуемыми подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области.

2.3. Категория «специалисты» ведущей группы должностей

2.3.1.
Требования к профессиональным знаниям:

2.3.1.1.
Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации и Калужской области: 

знание необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлением деятельности, реализуемым подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области, нормативных правовых актов, перечень которых включается в должностной регламент гражданского служащего.

2.3.2.
Иные профессиональные знания:

2.3.2.1.
Основ государственного и муниципального управления;

2.3.2.2.
Основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;

2.3.2.3.
Основ оказания государственных услуг, включая правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

2.3.2.4.
Порядка работы со служебной информацией;

2.3.2.5.
Порядка заключения государственных контрактов и договоров;

2.3.2.6.
Порядка составления отчетности;

2.3.2.7.
Структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;

2.3.2.8.
Норм профессиональной этики и служебного поведения;

2.3.2.9.
Норм делового общения;

2.3.2.10.
Правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

2.3.2.11.
Правил служебного распорядка министерства;

2.3.2.12.
Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.3.3.
Требования к профессиональным навыкам:

2.3.3.1.
Навык проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

2.3.3.2.
Навык невербального общения;

2.3.3.3.
Подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения граждан и организаций;

2.3.3.4.
Подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области, приказов министерства;

2.3.3.5.
Самопроверки и самостоятельной оценки проделанной работы;

2.3.3.6.
Определения цели, приоритета; способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь;

2.3.3.7.
Адаптации к новой ситуации;

2.3.3.8.
Аналитической работы, работы с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой;

2.3.3.9.
Работы с разными источниками информации;

2.3.3.10.
Подготовки и систематизации информационных материалов;

2.3.3.11.
Предотвращения возникновения конфликта интересов;

2.3.3.12.
Практического применения нормативных правовых актов;

2.3.3.13.
Необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлениями деятельности, реализуемыми подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области.

2.4. Категория «обеспечивающие специалисты» ведущей группы должностей

2.4.1.
Требования к профессиональным знаниям:

2.4.1.1.
Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации и Калужской области: знание необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлением деятельности, реализуемым подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области, нормативных правовых актов, перечень которых включается в должностной регламент гражданского служащего.
2.4.2.
Иные профессиональные знания:

2.4.2.1.
Основ государственного и муниципального управления;

2.4.2.2.
Порядка работы со служебной информацией;

2.4.2.3.
Норм профессиональной этики и служебного поведения;

2.4.2.4.
Норм делового общения;

2.4.2.5.
Правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

2.4.2.6.
Правила служебного распорядка министерства;

2.4.2.7.
Аппаратного и программного обеспечения;

2.4.2.8.
Возможностей и особенностей применения современных информационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2.4.2.9.
Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.4.3.
Требования к профессиональным навыкам:

2.4.3.1.
Определения цели, приоритета; способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь.

2.4.3.2.
Проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

2.4.3.3.
Невербального общения;

2.4.3.4.
Подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения граждан и организаций;

2.4.3.5.
Адаптации к новой ситуации;

2.4.3.6.
Аналитической работы;

2.4.3.7.
Работы с разными источниками информации;

2.4.3.8.
Работы с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой 

2.4.3.9.
Подготовки и систематизации информационных материалов;

2.4.3.10.
Предотвращения возникновения конфликта интересов;

2.4.3.11.
Подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области приказов министерства;

2.4.3.12.
Подготовки экспертных заключений;

2.4.3.13.
Практического применения нормативных правовых актов;

2.4.3.14.
Необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлениями деятельности, реализуемыми подразделением министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области.
2.5. Категория «обеспечивающие специалисты» старшей группы должностей

2.5.1.
Требования к профессиональным знаниям:

2.5.1.1.
Профессиональные знания в области законодательства Российской Федерации и Калужской области: знание необходимых для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлением деятельности, реализуемым подразделением министерства природных ресурсов и экологии Калужской области, нормативных правовых актов, перечень которых включается в должностной регламент гражданского служащего.
2.5.2.
Иные профессиональные знания:

2.5.2.1.
Основ государственного и муниципального управления;

2.5.2.2.
Порядка работы со служебной информацией;

2.5.2.3.
Норм профессиональной этики и служебного поведения;

2.5.2.4.
Норм делового общения;

2.5.2.5.
Правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

2.5.2.6.
Правила служебного распорядка министерства;

2.5.2.7.
Аппаратного и программного обеспечения;

2.5.2.8.
Возможностей и особенностей применения современных информационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

2.5.2.9.
Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.5.3.
Требования к профессиональным навыкам:

2.5.3.1.
Определения цели, приоритета; способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь.

2.5.3.2.
Проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

2.5.3.3.
Невербального общения;

2.5.3.4.
Подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения граждан и организаций;

2.5.3.5.
Адаптации к новой ситуации;

2.5.3.6.
Аналитической работы;

2.5.3.7.
Работы с разными источниками информации;

2.5.3.8.
Работы с большим объемом информации, способность быстро переключаться с анализа одного материала на другой 

2.5.3.9.
Подготовки и систематизации информационных материалов;

2.5.3.10.
Предотвращения возникновения конфликта интересов;

2.5.3.11.
Подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области приказов министерства;

2.5.3.12.
Подготовки экспертных заключений;

2.5.3.13.
Практического применения нормативных правовых актов;

2.5.3.14.
Необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с направлениями деятельности, реализуемыми подразделением министерства природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области.
